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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 618 

11 Μαΐου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ.1637 

Έγκριση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (ΟΕΥ) του 
Δήμου Διδυμοτείχου Ν. Έβρου 

Ο ΓΕΝ. ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ. ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - ΘΡΑΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. - Τις διατάξεις του άρθρου 18 παρ. 2 του Ν. 2539/97 
"Συγκρότηση Πρωτοβάθμιας Τοπικής Αυτοδιοίκησης" ό- 
πιος αντικαταστάθηκε με το άρθρο 13 παρ. 1 Ν. 2672/98. 

2. - Τις διατάξεις του Ν. 2503/97 "Οργάνωση, διοίκηση, 
στελέχωση της Περ/ρειας, ρύθμιση θεμάτων για την τοπι¬ 
κή αυτ/ση και άλλες διατάξεις". 

3. -Τις διατάξεις του άρθρου 12τουΝ. 1188/81 όπωςα- 
ντικαταστάθηκε με το άρθρο 8 παρ.5 του Ν. 2307/95 και 
το άρθρο 1 παρ. 2του Ν. 2503/97. 

4. - Την αριθ. 42036/17 11-98 εγκύκλιο του Υπουργείου 
Εσωτερικών , Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης. 

5. - Την αριθ. 30/99 απόφαση του Δήμου Διδυμοτείχου 
που αφορά την σύνταξη και ψήφιση του Οργανισμού Ε¬ 
σωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου Διδυμοτείχου. 

6. - Τις διατάξεις του άρθρου 27 του Ν. 2081/92 που συ¬ 
μπλήρωσε το άρθρο 29 Α του Ν. 1558/85. 

7. - Το γεγονος ότι από την απόφαση προκαλείται δαπά¬ 
νη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου Διδυμοτεί¬ 
χου το ύψος της οποίας δεν μπορεί να προσδιορισθεί α¬ 
ποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Διδυμοτείχου όπως παρακάτω αναφέρεται: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΑΡΘΡΟ Γ. ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων ή Επιστη¬ 
μονικών Συνεργατών 

2. Γραφείο Δημάρχου ■· Αντιδημαρχων-Δημοσίων Σχέ¬ 
σεων & Ενημέρωσης Δημότη 

3. Αυτοτελέο Γραφείο Προγραμματισμού. Οργάνωσης 
και Πληροφορικής 


4. Διεύθυνση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα 
και γραφεία: 

• Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

- Γ ραφείο Γ ραμματείας 

- Γραφείο Προσωπικού και Μισθοδοσίας 

- Γραφείο Δημ.Συμβουλίου-Δημ.Επιτροπής-Τοπ.Συμ- 
βουλίων και Επιτροπών Δ.Σ. 

- Γ ραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

- Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας και Έκδοσης Αδειών Κα¬ 
ταστημάτων 

- Γ ραφείο ΟΓ Α και Στατιστικής 

• Τ μήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

- Γραφείο Προσόδων και Περιουσίας 

- Γ ραφείο Λογιστηρίου 

- Γ ραφείο Δημοτικού Ταμείου 

5 Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα 
και Γραφεία: 

» Τμήμα Τεχνικών έργων και Πολεοδομικών Εφαρμο¬ 
γών 

-Γραφείο Διοικητικής και Λογιστικής Υποστήριξης-Προ- 
μηθειών και Αποθήκης 

- Γραφείο Τεχνικών Έργων-Μελετών και Επίβλεψης έρ¬ 
γων 

Γραφείο Πολεοδομίας-Χωροταξικού Σχεδιασμού και 
Πολεοδομικών Εφαρμογών 

- Γραφείο Κατασκευών Επισκευών και Συντήρησης Έρ¬ 
γων 

- Γ ραφείο Η/Μ Εξοπλισμού και Κίνησης Οχημάτων 
Γραφείο Ύδρευσης και Αποχέτευσης 

• Τ μήμα Περιβάλλοντος 

- Γραφείο Διαχείρισης Απορριμμάτων 

- Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος και Πρασίνου 
Γ ραφείο Δημοτικών Σφαγείων 

- Γραφείο Δημοτικών Κοιμητηρίων 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β : ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 
ΑΡΘΡΟ 2 ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Προβλέπονται τρεις (3) θέσεις Ειδικών Συνεργατών ή 
Ειδικών Συμβούλων ή Επιστημονικών Συνεργατών (άρ¬ 
θρο 67 του Ν. 1416/84 όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 
26 του Ν. 1832/89 και το αρθ. 12 του Ν. 2130/93 και το άρ¬ 
θρο 57 του Ν. 2218/94). 
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ΑΡΘΡΟ 3 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός). 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

• Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ.22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος Θέσεις 

ΠΕΙ Διοικητικών 5 

ΠΕΙ Διοικητικών(Οικονομολόγοι) 4 

ΠΕ3 Πολιτικών μηχανικών 2 

ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 2 

ΠΕ6 Τοπογράφων Μηχανικών 2 

ΠΕ7 Χημικών-Μηχανικών(Περιβαλλον/λόγων) 1 

ΠΕ9 Γεωπόνων 2 

ΠΕ10 Γεωλόγων 1 

Π Ε10 Καθηγητών Σωματικής Αγωγής 1 

ΣΥΝΟΛΑ 20 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

ΤΕ3 Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 1 

ΤΕ4 Τεχνολόγων Μηχανολόγων 1 

ΤΕ4 Τεχνολόγων Ηλεκτρολόγων 1 

ΤΕ4 Τεχνολόγων Οχημάτων 1 

ΤΕ5 Τεχνολόγων Τοπογράφων Μηχανικών 1 

ΤΕ 11 Εποπτών Δη μόσιας Υγείας 1 

ΤΕ13 Τεχνολόγων Γεωπόνων 1 

ΤΕ17 Διοικητικών - Λογιστών 3 

ΤΕ 19 Τ εχνολόγων Πληροφορικής 1 

ΣΥΝΟΛΑ 11 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

ΔΕΙ Διοικητικών 36 

ΔΕ2 Εποπτών καθαριότητας 1 

ΔΕ5 Δομικών Εργων 2 

ΔΕ6 Σχεδιαστών 2 

ΔΕ23 Ειδικού Προσωπικού 6 

ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 2 

ΔΕ26 Μηχανοτεχνιτών Αυτ/των 2 

ΔΕ28 Χειριστών μηχανημάτων έργων 5 

ΔΕ29 Οδηγών Αυτ/των 14 

ΔΕ30 Τεχνιτών 6 

ΔΕ35 Κηπουρών 1 

ΣΥΝΟΛΑ 77 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 

ΥΕ1 Κλητήρων-Θυρωρών 2 

ΥΕ2 Επιστατών 2 

ΥΕ16 Εργατών γενικών καθηκόντων 16 

ΥΕ16 Εργατών καθαριότητας 30 

ΥΕ16 Εργατών κήπων 6 

ΣΥΝΟΛΑ 56 


ΑΡΘΡΟ 4 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ 

Κλάδος Θέσεις 

ΤΕ17 ΔΚΟΥ-ΛΟΓ/ΚΟΥ 2 

ΔΕ 15 ΕΙΣΠΡΑΚΤΟΡΩΝ ΟΤΑ 3 

Οι προηγούμενες θέσεις κενού ιενες με οποιονδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ 


ΧΡΟΝΟΥ 

Ειδικότητα Θέσεις 

ΔΕ 28 Χειριστών Μηχ/των 1 

ΔΕ 30 Τεχνιτών 1 

ΥΕ16 Εργατών Ύδρευσης 3 

ΥΕ 16 Εργατών Καθαριότητας 5 

ΥΕ 16 Εργάτες με 2ωρη απασχόληση 2 


Οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Συνιστώνται (50) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων για την 
αντιμετώπιση εποχιακών, περιοδ ικών, πρόσκαιρων ανα¬ 
γκών (ν.2503/97 , άρθρο 18 παράγρ.12). 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΕΝΟΤΗΤΩΝ 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙΔΙΚΩΝ 

ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργά¬ 
της ή ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και 
δεν έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορ¬ 
φής. Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες 
γνώμες γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο το¬ 
μέα δραστηριοτήτων τον οποίο έχει οριστεί να εξυπηρε¬ 
τήσει (Ν. 1416/84 άρθρο 67). Το συμβουλευτικό του έρ¬ 
γο απευθύνεται προς το Δήμαρχο. Συνεργάζεται στο 
πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του με το Γ ραφείο Προγραμ¬ 
ματισμού για την επεξεργασία εισηγήσεων, προτάσεων 
κλπ. 

ΑΡΘΡΟ 0 

ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΔΗΜΑΡΧΟΥ-ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΩΝ- 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ &ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΔΗΜΟΤΗ 

Οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου είναι: 

Α. Γραμματειακή Υποστήριξη /δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 




ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


8041 


• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογραφή 
και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών α¬ 
ποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υ¬ 
πολοίπων υπηρεσιών. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους. 

Β. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Διεθνείς Σχέσεις 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεωντύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υ¬ 
πηρεσιών του Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίη- 
ση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερό¬ 
ντων. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 
Δήμο. 

• Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

• Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών α¬ 
παντήσεων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (Αρχές, Δημιόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, 
Ιδρύματα Δήμοι άλλων χωρών κλπ.). 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετιόν οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το ε¬ 
ξωτερικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρ¬ 
χής· 

• Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

Γ. Ενημέρωση δημοτών - Τηλεφωνικό Κέντρο 

• Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου. 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους καθώς και εφοδιασμό τους με τα απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 


• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών. 

• Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, παροχής γενικών 
πληροφοριών προς τους δημότες. 

• Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύ¬ 
πων σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις 
δημοτικές υπηρεσίες. 

ΑΡΘΡΟ 9 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

Οι αρμοδιότητες του Αυτοτελούς Γ ραφείου είναι: 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
συγκέντρωσης στατκπικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κλπ κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.). 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (πχ Ν. 1622/86 για τον Δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοι¬ 
νοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξη των δ ιαδικασιών προώθησης της υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊ¬ 
σταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από 
κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

Β. Προγράμματα Ε υρωπαϊκής Ένωσης 
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Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

• ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουν το Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικοτν ενεργειών 

• κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησής τους. 

• αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι¬ 
κό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
τα προγράμματα 

• διακίνηση μέσα ατο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση 

• ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα 

Γ. Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δή¬ 
μο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηρεσιών. 

Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων του¬ 
ριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ παρα¬ 
γωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών 
για τους ταξιδιώτες, 

• συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, δημιουργία δι¬ 
κτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλλες περιοχές ε¬ 
ντός και εκτός της χωράς κλπ). 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμοδίους φο¬ 
ρείς τουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

Δ. Προστασία / Διαχείριση Δασών 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

• Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χεί¬ 
μαρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής ση¬ 
μείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδο¬ 
μών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών 
κ.λ.π). 

• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των. δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας / α¬ 
ξιοποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών 
περιοχών. 

Ε) Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτ-.κή ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 


• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών κσι ενημέρωση 
/ πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμέτοχης του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών Προγραμμάτων αγροτικής ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζομένων μέ¬ 
τρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα της Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή σε προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α., της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργοτν υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

ΣΤ. Οργάνωση και ανάπτυξη ανθρώπινου δυναμικού 

• Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
(Νομικών Προσώπων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Επι¬ 
χειρήσεων ) του σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης, στε- 
λέχωσης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας. 

• Σχεδιασμός. οργάνωση και υλοποίηση προγραμμά¬ 
των επιμόρφωσης του προσωτ ικού του Δήμου καθώς και 
οργάνωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών ορ¬ 
γάνων. Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και την ε- 
ξειδίκευση των υπαλλήλων στο αντικείμενο της εργασίας 
τους 

Ζ Μηχανοργάνωση Τεκμηρίωση 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την 
εγκατάσταση και λειτουρ γία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλογή λειτουργικού σ τστήματος και υλικού. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απα¬ 
ραίτητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

• Φροντίδα για την εκπαίδευση το>ν χρηστών των μηχα 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου ιαυ προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

• Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης. 

• Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει 
τουργία του όλου μηχανογραφ ικού συστήματος και τη ν ε 
πίτευξη του μεγίστου βαθμού διαθεσιμότητας του. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι τεχνολογίες πληρ τφορικής και τηλεπικοινω¬ 
νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ- 
κύΦουν ανάλογα με τις ανά γκ* ς του Δήμου 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε οτ ; 
αφορά θέματα σοφά* ειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων κσι τη φροντίδα ν·σ την 
τήρηση των διατάξεων που εκ το τότε ισχύουν. 

• Συνεργασία με ης άλλες ι τηρεσίες γιο τη συλλογή / 
επεξεργσ·.7''σ στοιχείων σχετικά με το εσωτερικά και το ε · 
ζωτερικό περιβάλλον του Δήμου. 
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• Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη 
δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλε¬ 
κτρονικού δικτύου πληροφόρησης 

• Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπ, Αυτοδιοίκησης. 

Η. Αθλητισμός 

• Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκ¬ 
δηλώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, κα¬ 
λαθοσφαίρισης, κολύμβησης κλπ), προγραμμάτων μαζι¬ 
κού αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για 
παιδιά μ.ε ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλη¬ 
τικής παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναί¬ 
κα. αθλητισμός και Τρίτη ηλικία κλπ.). 

• Φροντίδα των εθνικών γυμναστηρίων η κυριότητα και 
η χρήση των οποίων έχει πεοιέλθει στην Τοπικη Αυ τοδιοι- 
κηση. 

*» Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων. 

• Κα ταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής. 

Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχειιζονται με τον αθλητισμό. 

0 Υποστήριξη σε θέματα κοινωνικής / πολιτιστικής πο¬ 
λιτικής. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο 
ρούν στην ι ιφιστάμενη κατάσταση των υποδοιιών της πε 
ριαχής του Δήμου αε ζητήματα κοινωνικής πολιτικός, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία σιο,χείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλι¬ 
κιωμένοι, γυναίκες κ.λ.π ) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο α¬ 
ποκλεισμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υ¬ 
πηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών I Ιροσωπων ταυ Δή¬ 
μου είτε μέυω άλλων τοπικών φ-ορεων 

• Συνεργασία με τπ Νουκ,α Πρόσωπα ου Δήμου τ,ου α¬ 
σκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολιτικής. 

• Υποβολή προτάσεων «-·. εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα ιης Ε Ε. Υλοποίηση, παρακολαύθητη και 
αξιολόγηση της «ϋφποίποής τ σας 

• Εκττουτ μστ: ερευνώνμελτων κοινωνικού < ή^λί αστι¬ 
κού περιεχομένου. 

• Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 

,.-,η. Γ]■ ι ι: τι1δημυ ,, , ιγ; ενιαίου ν' τιΛηψης για τις 

ινάγκτί|ίαι η αποφυγή επικαλύφεων σας υπηρεσίες που 
πσ.ιύ.·γ,ια ικ«’ π άνι,.Γύυ ·;■: ν< νσ, ού δ’ τσύν 
δέσης και συ·.··εργσοίας των ωορλων, -.ασ πκω'. κύ να. ε 
παγνελματικών και εθελοντικώνεθνικά ν. αναφερυπκαν 
και ευρωπαϊκών που ππρεχυυ ν κοινωνικές,ό ϊού '-' εκες 
υπηρεσίες στ,τ γεωγραφικά όρια ταυ Λήμου. 

• Σνεδιασμός/ολοπαι,ιση προγραμμάτων με στεγο,·ς 
τη διάσωση ι ■ διάοο-ηη ττγε· ροΛίτιοω-.ΠΤ κλςοιγ,ομ,αε 

,ιπε'ρυ.γ' ιων νέων της μόλης με νέο···· από την *-ν.κ -τ 
και τη διορνάνογυη ΐ’οώτίοτικων άοπσ:τ>ι: τ· μων 
β ΠληοοΦαρησπ ενημέρωση, υικύ “π υ-ιεσ" ακ/ 


• Προσέλκυση εθελοντών. 

• Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιοτν συ- 
I πληρωματικά με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

ΑΡΘΡΟ 10 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤ ΚΩΝ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

10.1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 
! 0.1.ί, Γραφείο ϊ ρομματείας 
Έχει τις παρακάτω αρμοδιότητες. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέμους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραί¬ 
ωση/ αποστολή των ε γγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύο υσες διατάξεις. Τήρηοη του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφ-.κού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για π |ν 
αποδοτική εκτελεση ι ων δραστηριοτήτων του Τμήματος. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμιια 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές· μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών Βαηθηνεων 
λειτουργιών υποστήρ ιξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τελεξ. φάξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, 
λειτουργία κυλικείων·, φωτοανπγραφήαεις. εξωτερικές 
και εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και 
εγγράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοηκοι· 
Συμβουλίου καθώς ναι των ανακοινώσεων του Δήμου 
κλπ.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιουνται διοικητικοί υπάλ¬ 
ληλοι. κλητήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. στους ο¬ 
παίους κατανέμοντοι συνκεκρψένες αρμοδιότητες. 

10 1.2. Γραφείο Προσωπικού και Μισθοδοσίας 
Εκτελεί Τις παρακάτω λειτουργίες: 

• Φροντίδα για π συγκέντρωση των διτπαξεων της νο¬ 
μοθεσίας και τιγ/ >· ανονικη εφαρμογή, των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας ττα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, ~;;υ Λήμου. 

• Διαχείριση τ ων διαδικασιών που αφορούν ,ην πρό¬ 
σληψη. απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθετήση 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάιαξη κλπ. του προσωπικού 
ιου Δήμου με οπο αδι'ιποτε σχέση εργασίας. σύμφυτα} >κ 
τις εκάστοτε ισχύουσος διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα- 
ροχής άδειων, αξιολόγησης και άσκτισης πειθαρχικού οι 
καίου συ προσωπικό του Δήμοι; με οπαιεδήποπι υχέαη 
εργαοιας. αυμφίενα με ας εκάστοτε ισχυουσες ό-οτα· 
ξεο; 

• Τήρηση των μηνκοων και φσκέ··\ων τυυ προσωπικοί.: 
ιμυ Δήμου, με υ τ ϋϋόήηςτε. εργασιακή θχ.εση. με τ Ί Ου· 
γκέντρωση κ;ιι καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακός υππρΓ.σίακπς και ατομικής κατάσπ·. 
ορυ (προο..,ντα. ι.ικογτνεΛίκή κοτασταοη. υπηρεσιακήε- 
ίτιλιΐτ··. ■.τπόδααυ. ταυ υμυς ποινές, άδειες, απο.απ. ος 

«· α·ρ;μτΓ, τ- ν '·■ μ..-·',ο'.'-υ' τιν'κέντρωσης, κατανρα 
,ινπί ί(.ι··ν ΐ',νηραφ ; ■ ον που έχουν σχέση με ιον κοθορι- 
ο μ;: ■ ων ,-.ιοΗε φευ ηυ αμοιβών και παροχών προς το πτ ■ ’ 

σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε ε δους πληροφοριών, προφορικών η 
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γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής 
κατάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Λειτουργίες Μισθοδοσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Τμήμα Ταμείου για 
πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

• Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ, ΐ- 
ΚΑ κτλ) 

• Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

10.1.3. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου-Δημαρχιακής 
Επιτροπής, Επιτροπών Δ.Σ. και Νομικών Προσώπων. 

Εκτελεί τις παρακάτω λειτουργίες: 

Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Προέδρου Δ.Σ., 
Δημαρχιακής Επιτροπής, Επιτροπών Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου, Τοπικών Συμβουλίων. 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρό¬ 
νο/ τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων , την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κλπ. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδι¬ 
οίκησης της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. νια τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποσιήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες 


επιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο και τα Το¬ 
πικά Συμβούλια (ενημέρωση για τα θέματα και τον χρόνο 
κάθε συνεδρίασης, διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη 
των Επιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρα¬ 
κτικών, δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων 
κλπ.). 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τον Πρόεδοο του Δημοτικού Συμβουλίου. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

Διαχείριση θεμάτων Δημοτική επιτροπής παιδείας και 
σχολικών επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/μιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτωνπου έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

Διοικητική υποστήριξη Νομ κών Προσώπων Δ.Δ. του 
Δήμου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υπη¬ 
ρεσίας στο Νομικό Πρόσωπο). 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

• Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔ του Δήμου. 

• Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείριστς των ΝΠΔΔ. 

Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ για τα θέματα 
λειτουργίας τους. 

10.1.4. Γραφείο Δημοτικής Κατάστασης 

Εκτελεί τις παρακάτω λειτουργίες: 

1. Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

• Σύνταξη, ενημέρωση καιτηρησητων βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού 

• Τήρηση για κάθε οικογένε α, ιδιαίτερο φάκελο με τα 
αχετικά δικαιολονητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβο¬ 
λών ατα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλι¬ 
κιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώ¬ 
γαμων κ,λ.π 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών, 

• Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
σια τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των οχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, 
του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

2 Ληξιαρχείο 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (νεννήσεις. γόμοι, θάνατοι) 
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καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγονό¬ 
τα που επηρεάζουν τα στοιχεία το>ν μητρώων / αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

3. Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων) 

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
νραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

4. Εκλογικοί Κατάλογοι - Εκλογικά Βιβλιάρια 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ¬ 
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών. 

• Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιού¬ 
χους δημότες. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φρονπίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση αυτών. 

5. Τέλεση πολιτικών γαμων 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων, 

10.1.5. Γραφείο Ειδικής Υπηρεσίας & Έκδοσης Αδειών 
Καταστημάτων 

1) Δημοτική Αστυνομία 

• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφά¬ 
σεων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των ο¬ 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, 
την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και ε¬ 
παγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, 
των λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 


την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
τις διαφημίσεις. 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησήτους 
(έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος κλπ) 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κλπ). 

• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμη δράση. 

• Η εφαρμογή διατάξεων για την κοινή ησυχία,την κα¬ 
θαριότητα και αισθητική πόλεων,ευκοσμία και ευταξία. 

• Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγει¬ 
ονομικού ενδιαφέροντος,θεάτρων,κινηματογράφων,ψυ¬ 
χαγωγικών παιδειών, εκαίσθωσης μοτοποδηλάτων. 

• Ο έλεγχος στάθμευσης αυτοκινήτων 

• Ο έλεγχος σήμανσης των εργασιών που εκτελούνται- 
στις οδούς. 

• Η ρύθμιση κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα 
τροχονόμων. 

• Ο έλεγχος εκπομπιον ρύπων, θορύβων κ.λ.π. από ο¬ 
χήματα. 

• Ο έλεγχος τήρησης υποχρεώσεων αυτών που εκτε- 
λούν έργα και εναποθέτουν υλικά και εργαλεία στις ο¬ 
δούς, στο δημοτικό ή κοινοτικό δίκτυο. 

® Η εφαρμογή Γενικού Οικοδομικού Κανονισμού και 
των διατάξεων για τις επικίνδυνες οικοδομές. 

« Η επίβλεψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λόγω έλ¬ 
λειψης μέτρων ασφαλείας και υγιεινής. 

• Ο έλεγχος του ωραρίου λειτουργίας κέντρων διασκέ¬ 
δασης και συναφών καταστημάτων, καθώς και εμπορικών 
καταστημάτων. 

• Η αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές ει¬ 
σφορές 

• Η επιθεώρηση αμαξωτών κοντινών ως προς την εμ¬ 
φάνισή τους. 

• Ο έλεγχος επιχειρήσεων τουριστικού ενδιαφέροντος, 
σχετικά με την εφαρμογή της τουριστικής νομοθεσίας(βε- 
βαίωση παραβάσεων, εκτέλεση διοικητικών κυρώσεων 
κ.λ.π.). 

• Η προστασία σπηλαίων 

• Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την αλιεία στα εσωτερικά ύδατα(λιμνοθάλασσες, λίμνες ι¬ 
χθυοτροφεία, ποταμοί) 

• Η εφαρμογή των διατάξεων που αφορούν τους χώ¬ 
ρους εγκατάστασης πλανόδιων νομάδων. 

• Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κατάληψη κοινόχρηστων χώρων. 

• Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
το υπαίθριο εμπόριο και τις λαϊκές αγορές. 

• Η βεβαίωση μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση. 

« Η θεώρηση των τιμοκαταλόγων των δωματίων των ξε¬ 
νοδοχειακών επιχειρήσεων και καταλυμάτων στις περι¬ 
πτώσεις που αυτές λειτουργούν σε νομούς ή νησιά που 
δεν εδρεύουν υπηρεσίε.ς του Ε.Ο.Τ. 

Εκτέλεση οποιασδήτοτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 
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2) Χορήγησή Αδειών Καταστημάτων Υγειονομικού Εν¬ 
διαφέροντος 

Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών και γνωμοδο¬ 
τήσεις που σχετίζονται με τις εξής αρμοδιότητες του Δή¬ 
μου. 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων ε¬ 
ντός κοινοχρήστων χώρων. 

• Χορήγηση τ ων αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινημα τογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937. 

• Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010'35 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

• Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται αι ιό αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
V. 2000/1991. 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε. ιαραβάτες των ο 
οων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι 
ιττική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα μετις ισχύ- 
ουσες διαιάξεις) 

• Η έκδοση άδειας λειτουργίας καταστημάτων εκμί 
σθωσηο μοτοποδηλάτων 

10.1.6 Γραφείο ΟΓΑ & Στατιστικής 
» Διαχειυιοη διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ, 
με αποζημιώσεις του ίτ.ΛΓ Α και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της Ν Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κ.λ π) 

10.2. Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 
ί 0.2.1. Γραφείο Προσόδων και Δημοτικής Περιουσίας 
- Κατάραοη Δημοτικού Προϋπολογισμού εσόδων, πα¬ 
ρακολούθηση εκτέλεσής του 

• Μελετη οικονομικών ζητημάτων του Δήμου και υπο¬ 
βολή σχετικής εισήγησης. 

• Υι ιοβαλλει εισηγήσεις σχετικά με την. 

α: επιβολή, κατάργηση, μείωση ή αύξηση των υιτφ του 
Δηυου φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφορών, σύμ¬ 
φωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

3) εκμετάλλευση της Δημοτικής Περιουσίας 
» Εκτέλεση κάθε εργασίας, σύμφωνα με τις κείμενες 
διατάξεις και τους ισχύοντες κανονισμούς, που αφορά 
στη βεβαίωση των εσόδων του Δήμου από α) φόρους,τέ- 
λη. δικαίωμαια εισπράξεις κ.λ.π. β) την εκμετάλλευσητης 
Δήμο ιτκής Περιουσίας, 

• Ελεγχός των στοιχείων βεβαίωσης κάθε δημοτικής 
προοοδου, βεβαίωση αυτών και αποστολή στο Ταμείο 
του Δήμου των οικείων βεβαιωτικών ιατλοιν,χρημάτων, 
καταλόγων κ.λ.π. 

• Παρακολούθηση της φορολογητέας ,απο τον Δήμο, 
άλμς και συγκέντρωση στοιχείων ιιυυ αφορούν τις δημο¬ 
τικές φοροΛογιες. 

• Εκτέλεση κάθε προπαρασκευαστικής εργασίας που α¬ 
φορά στη διαγραφή βεβαιωθέντων η επιστροφή υχρεω- 
σπήως ε ιοί τραχθεντων φόρων, τελών και δικαιωμάτων και 


κατάρτιση των οικείων πινάκων διανραφής η επισ τροφής. 

• Εκτέλεση κάθε εργασίας που αφορά στη διαδικασία 
εκμισθωσης ή εκποίησης πραγμάτων του Δήμου. 

» Διεξαγωγή κάθε προπαρασκευαστικής εργασίας για 
τη δικαστική η διοικητική επίλυση των φορολογικών δια¬ 
φορών μεταξύ του Δήμου και των δήμο ιών 

• Έκδοση και κοινοποίηση αποσπασμάτων των βεβαι 
ωτικων καταλόγων. 

• Μέριμνα για την έκδοση και τι ν κοινοποίηση αποφά- 
οεως καταλογισμού ή επιβολής προστίμου σε περιτττώ- 
σεις παραβάσεως των κείμενων φορολογικών διατάξεων 
και των ισχύοντων κανονισμών του Δήμου. 

• Μέριμνα για τη αρίθμηση, σφράγιση και θεώρηση των 
βιβλίων και εντύπων της δημοτικής διαχείρισης χρηματι¬ 
κού και των διπλοτύπων είσπραξη ; των δημοτικών εν γέ- 
νει εσόδων. 

» 1 ήρηοη ημερήσιων δελτ ίων κίνησης των γραμματίων 
και διπλοτύπων είσπραξης φάρων, τελών, εισφορών και 
δικαιωμάτων, ποιι παραδίδονται στον Ταμία και τα λοιπά 
επι των εισπράξεων όργανα του Δ ίμου 

• Επιμέλεια για τη σύνταξη των πινάκων, οι οποίοι συ 
νοδεύουν τον ετήσιο απολογισμό <αι περιλαμβάνουν. 

α; τα θεωρηθεντα 

β) τα χρησιμοποιηθέντα από τον Ταμία και τα λοιπά επι 
των | ίοπράξεων όργανα του Δ: ;μυ υ και 
γ’ϊ τα μη χρησιμοποιηθέντα και ε ιιστραφεντα τριπλότυ¬ 
πα και διπλότυπα είσπραξης φόρων, τελών δικαιωμάτων 
και εισφορών. 

• Διεκπεραίωση κάθε εργασίας για την ολοκλήρωση 
της Γ.πόκΊ ηοι·ς κληροδοσιών και δωρεών ακινη των καιτη- 
ρηο>ι σχετικού αρχείου. 

9 Συνκένταοση κάθε Φυσεως 'ίτλου της ακίνητης και 
της κοινόχρηστης περιουσίας του Δήμου. 

• Κατάρτιση φακέλου για κάθε ακίνητο του Δήμου που 
περιλαμβάνει όλα τα στοιχεία πουν θεμελιώνουν τα δικαι¬ 
ώματα επί ταυ ακινήτου. 

« Μέριμνα για την σύνταξη διακ ρύξεων προς μίσθωση 
των Δημοτικών κτημάτων. 

• Μέριμνα για την βεβαίωση των εσόδων που προέρχο¬ 
νται από την ακίνητη και κοινόχρηστη περιουσία του Δή¬ 
μο ι. 

• Προστασία της ακίνητης περιουσίας του Δήμου και 
δια ου Νομικού Συμβούλου, αποβολή των καταπατητών 
δια της Διοικητικής και Δικαστικής οδού. 

« Παρακολούθηση των συμβάσεων μίσθωσης το»ν ακι¬ 
νήτων και εισήγηση για την αύξηση των μισθωμάτων, την 
έκπτωση την αποβολή των μη εκτελούντων τους όρους 
εκμίσθωοης, καθώς και την βεβαίωση των εσόδων από τις 
παραπάνω εκκτώσφς και ουνιαΕη των σχετικών αποφά¬ 
σεων του Γ(-ραφείου. 

« Σύνταξη και ενημέρωση του β ιβλισυ της δημοτικής α 
κίνη π ις περιουσίας της δωρυύ;ιενης ή παραχωρούμενιις 
η εκμίσθοιοης ή πωλοιφιενης από τον Δήμο και χορήγηση 
των σχετικών βεβαιώσεων. 

• Εκτέλεση κάθε σχε τικής εργασίας με την Αγροφυλα¬ 
κή για αγ ροζημιές και καταπατής εις. 

« Εκ ιέλεοη κάθε σχετικής εργασίας με την εκποιούμε¬ 
νη ακίνητη περιουσία του Δήμου και βεβαίωση όλων των 
καταλογι-υτικών πράξεων του γραφείου προσωπικού. 

» Διεκπεραίωση της διαδικασίας βεβαίωσης των φό¬ 
ρων, τελών και δικαιωμάτων, 
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• Έκδοση πιστοποιητικών κυριότητας ζώων, πλην ίπ¬ 
πων, όνων και ημιόνων. 

• Επιμέλεια και παρακολούθηση της άσκησης προσφυ¬ 
γών ή εφέσεων και σε συνεργασία με τον Νομικό Σύμβου¬ 
λο και την Δημαρχιακή Επιτροπή, υπεράσπιση των δικαι¬ 
ωμάτων του Δήμου. 

10.2.2. Γραφείο Λογιστηρίου 

• Κατάρτιση, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες, του Προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων και των 
σχετικών εκθέσεων που τον συνοδεύουν. 

• Παρακολούθηση της πορείας εκτέλεσης του Προϋ¬ 
πολογισμού εσόδων-εξόδων και εισήγηση των αναμορ¬ 
φώσεων αυτού με την εγγραφή νέων εσόδων και αναπλη¬ 
ρωματικών ή εκτάκτων πιστώσεων. 

• Εκτέλεση κάθε εργασίας που αφορά θέματα Προϋ¬ 
πολογισμού και στις παραβάσεις για την έκθεση αυτού, 
σύμφωνα με τα αποτελέσματα που εμφανίζονται κατά την 
πορεία της εκτέλεσής τους. 

• Εισήγηση επί των σχεδίων των αποφάσεων και συμ¬ 
βάσεων οι οποίες πρόκειται να επηρεάσουν τον Προϋπο¬ 
λογισμό. 

• Συλλογή στατιστικών στοιχείων χρήσιμων για τις 
προβλέψεις του Προϋπολογισμού. 

• Τήρηση ειδικού Αρχείου προϋπολογισμού, με όλες 
τις συναφείς αποφάσεις εγκρίσεις κ.λ.π. 

• Επιμέλεια έγκρισης, εκκαθάρισης και εντολής πλη¬ 
ρωμής, κάθε δαπάνης προς εξασφάλιση της νομιμότητας 

• Αναγνώριση των πιστώσεων του Δήμου μεπροσυπο- 
γραφή των συντασσομένων στους οικείους λογαρια¬ 
σμούς πράξεων εκκαθαρίσεων και με βάση αυτά έκδοση 
στο όνομα των δικαιούχων μέσα στα όρια του προϋπολο¬ 
γισμού, των οικείων χρηματικών ενταλμάτων, καταχώρη- 
ση αυτών στα οικεία βιβλία και αποστολή τους στον Ταμία 
του Δήμου, υπογεγραμμένα από τον Προϊστάμενο του 
Τμήματος και τον Δήμαρχο. 

• Τήρηση του Λογαριασμού των παθητικών υπολοίπων 

• Συγκέντρωση, έλεγχος και καταχώρηση στα οικεία 
λογιστικά βιβλία των αποτελεσμάτων της εκτέλεσης του 
Προϋπολογισμού κατά τα οριζόμενα από τις ισχύουσες ε- 
κάστοτε διατάξεις, περί οικονομικής διοικήσεως και λογι¬ 
στικού των Δήμων. 

10.2.3. Γ ραφείο Δημοτικού Ταμείου 

Ο δημοτικός Ταμίας με προσωπική του ευθύνη διεξάγει 
μαζί με τα ειδικά οριζόμενα διαχειριστικά εισπρακτικά όρ¬ 
γανα την Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου, όπως ορίζουν οι 
διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα και οι δια¬ 
τάξεις περί οικονομικής Διοικήσεως και Λογιστικού των 
Δήμων και ειδικότερα. 

• Κατευθύνει και ελέγχει τα υπαγόμενα σ'αυτόν όργα¬ 
να. Είναι υπεύθυνος για την περιουσία σε μετρητά, χρεώ- 
γραφα και κινητές αξίες του Δήμου καθώς και για την φύ¬ 
λαξη και διατήρηση των διαφόρων παρακαταθηκών και 
εγγυήσεων εν γένει. 

• Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπομένων από τις 
οικείες διατάξεις λογιστικών και ταμειακών βιβλίων, πα¬ 
ρακολουθεί την όλη κίνηση των Εσόδων και Εξόδων, ευ- 
θυνόμενος για κάθε παρατυπία ή παράλειψη και ρυθμίζει 
τα της χρηματικής διαχειρίσεως των διαχειριστικών και ει¬ 
σπρακτικών οργάνων. 

• Εισηγείται τα θέματα που ανήκουν στην αρμοδιότητα 
του Γ ραφείου, ενεργεί την αλληλογραφία αυτού και τηρεί 
φάκελλο των διοικητικών υποθέσεών του. 

• Εντέλλεται τη λήψη των επιτρεπομένων από το νόμο 


αναγκαστικών μέτρων εισπράξεως των καθυστερούμε- 
νων εσόδων του Δήμου. 

• Παραλαμβάνει καθημερινά τις πραγματοποιούμενες 
από τους επιμελητές εισπράξεως ημερήσιες εισπράξεις. 

• Εξοφλεί τα διαβιβαζόμενα στο Τ αμείο εντάλματα πλη¬ 
ρωμών. 

• Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζονται 
στο Ταμείο από τις αρμόδιες Υπηρεσίες και εκδίδει το α¬ 
ποδεικτικό παραλαβής των εισπρακτέων εσόδων. 

• Επιμελείται την κοινοποίηση των ατομικών ή γενικών 
ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου 

• Ενεργεί πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέ¬ 
ρους των επιμελητών εισπράξεων έλεγχο των διπλοτύ¬ 
πων εισπράξεων, παραλαμβάνει τις εισπράξεις, εκδίδο- 
ντας γραμμάτιο τακτοποιητέων εισπράξεων και παραδί- 
δει αυτές στο Δημοτικό Ταμία. 

• Εκδίδει τα γραμμάτια είσπραξης των διαφόρων εσό¬ 
δων του Δήμου. 

• Εκκαθαρίζει τις οφε ιλές των Δημοτών και εισηγείται 
στο Δημοτικό Ταμία. Οπότε απαιτείται, τη λήψη αναγκα¬ 
στικών μέτρων είσπραξης κατά των οφειλετών. 

• Επιμελείται με τους διατιθέμενους επιμελητές ει¬ 
σπράξεων, την αναγκαστική είσπραξη των οφειλών και 
τηρεί τα προβλεπομενα από το νόμο βιβλία καταχώρη- 
σης, κατάσχεσης και ενταλμάτων προσωποκράτησης. 

• Ενεργεί την πίστωση των πληρωσάντων οφειλετών 
στους οικείους χρηματικούς καταλόγους και βεβαιώνει 
την ενέργεια αυτή στο καθένα από τα οικεία αποσπάσμα¬ 
τα των καταλόγων. 

• Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κρατήσε¬ 
ων για την αγορά των ενσήμων του IΚΑ των εργαζομένων 
στο Δήμο και τηρεί όλα τα απαραίτητα για το σκοπό αυτό 
βιβλία. 

• Τηρεί τα προβλεπομενα από το νόμο λογιστικά βιβλία 
εσόδων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετήσιους λογαρια¬ 
σμούς της διαχείρισης εσόδων, συντάσσει τους στατιστι¬ 
κούς πίνακες που υποβάλλονται ΣΤΟ Υπουργείο, Νομαρ¬ 
χία κ.λ.π., συγκεντρώνει τα στοιχεία που απαιτούνται για 
τον ετήσιο απολογισμό εσόδων του Ταμείου και καταρτί¬ 
ζει τον απολογισμό αυτών. 

• Ενεργεί τον έλεγχο των εκδοθέντων και διαβιβασθέ- 
ντων στο Ταμείο ενταλμάτων και βάσει αυτών, προβαίνει 
σιην πληρωμή των δικαιούχων, σύμφωνα με τις οικείες 
διατάξεις περί λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων. 

• Τηρηση των βιβλίων και αρχείων του λογιστικού συ¬ 
στήματος των Ο.Τ.Α., όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού λογιστικού συστή¬ 
ματος των ΟΤΑ από της εφαρμογής του. 

• Τήρηση Μητρώου παγίων 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων 

Τηρεί τα προβλεπομενα από το νόμο λογιστικά βιβλία ε¬ 
ξόδων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετήσιους λογαρια¬ 
σμούς της διαχείρισης εξόδων, συντάσσει τους στατιστι¬ 
κούς πίνακες που υποβάλλονται στα Υπουργεία κ.λ π., 
συγκεντρώνει τα στοιχεία που απαιτούνται για τον ετήσιο 
απολογισμό εξόδων και καταρτίζει των απολογισμό αυ¬ 
τών. 

ΑΡΘΡΟ 11 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

11.1. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
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11.1.1. Γραφείο διοικητικής - λογιστικής υποστήριξης- 
Προμηθειών και Αποθήκης. 

Γραμματειακή υποστήριξη Διεύθυνσης. 

Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση Τε¬ 
χνικών Υπηρεσιών & Περιβάλλοντος (διακίνηση εισερχο¬ 
μένων / εξερχόμενων εγγράφων, τήρηση αρχείων εγγρά¬ 
φων, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμένων, ανα¬ 
παραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πληροφοριών προς 
τους πολίτες κ.λ.π.). 

Τεκμηρίωση Τεχνικών και Οικονομικών στοιχείων των 
έργων. 

• Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού 
αρχείου (π.χ. σε φακέλους) των έργων της Διεύθυνσης σε 
τρία επίπεδα: 

- Προγραμματιζόμενα έργα 

- Υπό εκτέλεση έργα 

- Αποπερατωθέντα 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έ¬ 
ντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια κλπ 
που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η Δι¬ 
εύθυνση. 

• Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής 
νομοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλ¬ 
λάδια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης ό¬ 
λων των μηχανημάτων/ οχημάτων του Δήμου. 

• Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων 
της Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους πο¬ 
σοτικά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προ¬ 
γραμματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. 
στοιχεία ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών / αναδο¬ 
χών, βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φά- 
σεις/στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις 
μηχανικού εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού κλπ), με τα αντίστοιχα παραστατικά / έντυπα (π.χ. δελ¬ 
τία προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργο¬ 
λάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλι¬ 
κών κλπ.). 

• Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων της Διεύθυν¬ 
σης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και ανα¬ 
λώσεις που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ’ ενός από τα 
έργα της Διεύθυνσης. Συνεργασία με την Οικονομική Υ¬ 
πηρεσία. 

• Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της Διεύθυν- 
σης. 

• Τήρηση αρχείου των διατιθεμένων τεχνικών μέσων 
και ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης και της χρή¬ 
σης τους στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της 
Διεύθυνσης. 

• Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοί¬ 
κησης και τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου, είτε κατά 
περίπτωση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματι¬ 
κό τρόπο (π.χ. με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) 
για την πορεία εξέλιξης των έργων της Διεύθυνσης από 
χρονικής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

• Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που 
αφορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποί¬ 
ηση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού 
προσωπικού. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση 
(διακίνηση εισερχομένων/εξερχομένων εγγράφων, τήρη¬ 
ση αρχείων εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπαρα¬ 
γωγή κειμένων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών 
πληροφοριών προς τους πολίτες κλπ). 


• Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτή¬ 
των του Γραφείου. 

• Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους δημότες 
για θέματα της Διεύθυνσης. 

Λειτουργίες Προμηθειών - Αποθήκης 

• Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συ¬ 
ντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτι¬ 
κά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κλπ.). 

• Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημά¬ 
των, συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου 
και λοιπών παγίων στοιχείων. 

• Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται 
από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κλπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα εί¬ 
δη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κλπ.). 

• Ετοιμασία των ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επί μέ.ρους διοικητικές ενότη¬ 
τες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας κάθε προμήθειας και τω ν διαδικασιών για την κα- 
τακύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ.). 

• Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

• Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρε¬ 
σιακό μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονταιγιατην κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη 
λήψη και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των 
παραγγελλομένων ειδών (ποσοτική / ποιοτική / εν λει¬ 
τουργία παραλαβή / οριστική παραλαβή). 

• Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

• Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κλπ). Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις επιμέρους υπηοεσίες. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλα¬ 
βής των κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή υ¬ 
λικών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλα¬ 
βής και ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πλη¬ 
ρωμή των προμηθευτών. 

• Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή ανα¬ 
λωσίμων υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέ¬ 
ρωση των διαχειριοττικών βιβλίων αποθεμάτων της Απο¬ 
θήκης (κατά ποσότητα και αξίαι. 

• Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών 
της Αποθήκης. 

• Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που 
τηρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις ε- 
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πιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστι¬ 
κών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

• Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις 
και την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθή¬ 
κης. 

• Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

11.1.2. Γραφείο Τεχνικών Έργων -Μελετών & επίβλε¬ 
ψης. 

Το Γραφείο έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης 
έργων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης μελέτης / εκτέ¬ 
λεσης έργων που ανατίθενται σε τρίτους και που περι¬ 
λαμβάνουν : 

α) Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση 
και εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων 
του Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστά¬ 
σεων που αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή 
συντηρήσει ο Δήμος. Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν 
εργασίες οικοδομικές (φέρουσες κατασκευές, τοιχοποι¬ 
ία, επιχρίσματα, χρωματισμοί, επιστρώσεις κλπ.), ξυ¬ 
λουργικές και μεταλλικές κατασκευές, υδραυλικές εγκα¬ 
ταστάσεις κλπ. 

β) Έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (κατα¬ 
σκευές κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρι- 
κών έργων, διευθετήσεις και καλύψεις ρεμάτων κλπ.). 

γ) Έργα διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων (π.χ. πεζο¬ 
δρόμοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κλπ.). 

δ) Εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης ο¬ 
δών (Εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφο¬ 
ριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου, π.χ. πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε οδηγούς και διερχόμενους, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συ¬ 
γκοινωνιακών μέσων). 

ε) Σχεδιαστικές εργασίες 

• Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Διεύθυνσης. 

• Τήρηση αρχείου σχεδίων 

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται ως εξής 
για τους ακόλουθους επί μέρους τομείς: 

Α. Προγραμματισμός Τεχνικών Έργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθε¬ 
σμων, που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δρα¬ 
στηριότητας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέων τε¬ 
χνικών έργων στην περιοχή του Δήμου την εκτέλεση ερ¬ 
γασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοινόχρηστης 
υποδομής και τις εργασίες των λοιπών τομέων της Τεχνι¬ 
κής Υπηρεσίας. 

• Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος με¬ 
λετών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων 
της Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορισμός των προϋποθέ¬ 
σεων υλοποίησής τους (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξο¬ 
πλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Συνεργασία με το Γρ. Διοικητικής και λογιστικής υπο¬ 
στήριξης για την παρακολούθηση της υλοποίησης του 
προηγούμενου προγραμματισμού και τη τήρηση απολο¬ 
γιστικών και στατιστικών στοιχείων. 

Β. Εκπόνηση Μελετών και Επίβλεψη εκτέλεσης έργων 

• Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και 


συντηρήσεων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός 
προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

• Εισήγηση για τη σκ οπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέ¬ 
ροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβά¬ 
σεων κλπ.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών α¬ 
νάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις. αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κλπ.). 

• Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθηιτης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

• Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, 
εξαρτημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησιμοποιεί 
ο Δήμος. Συμμετοχή χπς επιτροπές αξιολόγησης προ¬ 
σφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμέ¬ 
νων ειδών. 

• Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγρ αρ¬ 
μάτων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύ¬ 
θυνσης. 

Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης / αξιοποί¬ 
ησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του αν¬ 
θρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη λή¬ 
ψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών 
μέσων και προσωπικού. 

Δ. Αντιμετώπιση Εκτάκτων Αναγκών 

• Φροντίδα για την αντιμετώπιση σε καιρό ειρήνης ε¬ 
κτάκτων αναγκών (π.χ. σεισμοί, πλημμύρες, πυρκαϊές) 

• Συγκρότηση και οογάνωση σε συνεργασία με τις αρ¬ 
μόδιες υπηρεσίες της Ν.Α. των ομάδων αντιμετώπισης ε¬ 
κτάκτων αναγκών και των επιτροπών πολιτών 

• Τήρηση καταστάσεων οδηγών - χειριστών - μηχανη¬ 
μάτων, τηλέφωνα προσώπων και υπηρεσιών που θα χρη¬ 
σιμοποιηθούν σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης 

Ενημέρωση των κατοίκων της περιοχής με κάθε μέσο, 
των οδηγιών για την αντιμετώπιση προβλημάτων που δη- 
μιουργούνται από έκτακτες ανάγκες. 

11.1.3. Γραφείο Πολεοδομίας- Χωροταξικού Σχεδια- 
σμού & Πολεοδομικών Εφαρμογών 
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Το Γραφείο έχει την ευθύνη σε ζητήματα πολεοδομικού 
σχεδιασμού και πολεοδομικών εφαρμογών. 

Συγκεκριμένα ασκεί τις ακόλουθες λειτουργίες: 

Έκδοση Οικοδομικών Αδειών(κατόπιν έκδοσης Π.Δ.) 

• Είναι αρμόδιο για την έκδοση οικοδομικών αδειών και 
τον έλεγχο εφαρμογής αυτών. 

• Προβαίνει στον έλεγχο της πληρότητας των φακέλ- 
λων των εκδιδομένων αδειών από διοικητικής πλευράς. 

• Τηρεί βιβλίο διακίνησης και έκδοσης οικοδομικών α¬ 
δειών. 

• Μεριμνά για τη συγκέντρωση νομολογίας και ταξινό¬ 
μηση των εκάστοτε διατάξεων,που έχουν σχέση με τις αρ¬ 
μοδιότητες του Γ ραφείου. 

• Τηρεί το αρχείο του Γ ραφείου 

• Προβαίνει στον έλεγχο των αυθαιρέτων κατασκευών 
και επεμβαίνει σε καταγγελίες επί παραβάσεων των πο¬ 
λεοδομικών διατάξεων. 

• Μεριμνά για τη νομομοποίηση των αυθαιρέτων κατα¬ 
σκευών. 

Λειτουργίες Χωροταξικού / Πολεοδομικού Σχεδιασμού 

• Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών του φυσικού και δομημένου χώ¬ 
ρου της περιοχής του Δήμου. 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών/ προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα σχετι¬ 
κών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προ¬ 
γραμμάτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεοδομι¬ 
κών, οικιστικών προβλημάτων της περιοχής του Δήμου. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στις διαδικα¬ 
σίες χωροταξικού και πολεοδομικού σχεδιασμού. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση σύγχρονων πολεοδομι¬ 
κών εργαλείων από τον Δήμο για την οικιστική ανάπτυξη, 
την κάλυψη στεγαστικών αναγκών, την ανάπλαση περιο¬ 
χών και την αντιμετώπιση προβλημάτων κυκλοφορίας / 
στάθμευσης (π.χ. ζώνες ειδικής ενίσχυσης, ζώνες ειδικών 
κινήτρων, ζώνες ενεργού πολεοδομίας, κοινωνικός συ¬ 
ντελεστής δόμησης, μεταφορά συντελεστού δόμησης). 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση θεμάτων Χωροταξικού / Πολεοδομικού σχεδια- 
σμού που απασχολούν την περιοχή του Δήμου και για την 
ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

• Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών 
που σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την χωρο¬ 
ταξική/ πολεοδομική ανάπτυξη της περιοχής. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα Χωροταξίας / Πολεοδομίας. 

Πολεοδομικές Εφαρμογές, Κτηματολόγιο 

• Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου 
πόλης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (κα¬ 
θορισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος 
τοπογραφικών διαγραμμάτων κλπ). 

• Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

• Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες 
του Τμήματος ή άλλων Τμημάτων του Δήμου. 

• Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται 
σε τρίτους. 

• Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 


• Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημέ¬ 
νου αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχεί¬ 
ων και πληροφοριών. 

• Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συνεργα¬ 
σία με το Γ ραφείο Διοικητικής υποστήριξης της Διεύθυν¬ 
σης. 

• Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών κάθε είδους. 

11.1.4. Γ ραφείο Κατασκευής - Επισκευής - Συντήρησης 
έργων 

• Εκτέλεση εργασιών κατασκευής, επισκευής και συ¬ 
ντήρησης έργων κτιριακών, διαμόρφωσης υπαίθριων χώ¬ 
ρων, οδοποιίας και λοιπών τεχνικών έργων υποδομής. 

• Εκτέλεση εργασιών για την επέκταση, συντήρηση και 
επισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης οδών για τη 
ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών για την εγκατάσταση και συντή¬ 
ρηση κάθε είδους πληροφοριακών πινακίδων στην περιο¬ 
χή του Δήμου (πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, α¬ 
ρίθμησης κτιρίων, παροχής πληροφοριών σε θέματα του 
Δήμου, στάσεων συγκοινωνιακών μέσων κ.λ.π.). 

Εκτέλεση εργασιών για την τοποθέτηση και συντήρηση 
προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλοφο¬ 
ρίας των οχημάτων και των πεζών. 

11.1.5. Γ ραφείο Η/Μ εξοπλισμού και Κίνησης οχημάτων 

Το Γ ραφείο έχει τις ακόλουθε·; αρμοδιότητες: 

• Ηλεκτρομηχανολογικά έργα και συντήρηση Η/Μ εξο¬ 
πλισμού. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολογι¬ 
κές/ Ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις. 

• Εκτέλεση εργασιών που αφορούν: 

α)στη συντήρηση / επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρο- 
μηχανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων 
και γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

β)στη συντήρηση / επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα 
κάθε είδους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκί¬ 
νητα, δίκυκλα) του Δήμου. 

• Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στην επέκταση, συ¬ 
ντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφω- 
τισμού των οδών και γενικά των κοινοχρήστων υπαιθρίων 
χώρων του Δήμου καθώς και του φωτισμού για την ανά¬ 
δειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και χώρων της πε¬ 
ριοχής του Δήμου. 

• Χειρισμός και φρονπδα για τη συντήρηση και αξιοποί¬ 
ηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων. 

• Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρω¬ 
σης και ενημέρωσης του Γραφείου Υποστήριξης της Δι¬ 
εύθυνσης με πρωτογενή κυρίως στοιχεία απασχόλησης 
τεχνικού προσωπικού, απασχόλησης μηχανημάτων και 
ανάλωση υλικών. 

• Προγραμματίζει τα δρομολόγια των αυτοκινήτων και 
των λοιπών μηχανικών μέσων του Δήμου, δίνει τις απαι- 
τούμενες κατευθύνσεις και ελέγχει την εφαρμογή αυτών. 

• Τηρεί τις καρτέλες όλων των οχημάτων και σημειώνει 
τις τυχόν επισκευές συντηρήσε.ς και προμήθειες όλων ό¬ 
σων έχουν σχέση με τη λειτουργία των οχημάτων - μηχα- 
νημάτων(αναλώσιμα ή μη). 

• Ασχολείται με τις συντηρήσεις και εισηγείται τις επι¬ 
σκευές των αυτ/των και των Μηχ/των του Δήμου. 

• Ασχολείται με την προμήθεια και διαχείριση καυσίμων 
και λιπαντικών για τα αυτ/τα και τα μηχ/τα του Δήμου. 

• Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος τον προ- 
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γραμματισμό των κανονικών αδειών του προσωπικού α¬ 
νάλογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες. 

11.1.6 Γραφείο Υδρευσης και Αποχέτευσης 
Ύδρευση / Αποχέτευση 

• Μέριμνα για την συνεχή και την ομαλή υδροδότηση ό¬ 
λων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλων των λειτουργιών που αφορούν τις ερ¬ 
γασίες της άντλησης και διανομής του νερού. 

• Μέριμνα για την καλή συντήρηση και την γρήγορη ε¬ 
πισκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και 
την επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

• Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και ε¬ 
νημέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

• Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την υ¬ 
γειονομική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

• Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας των υδρο¬ 
μέτρων των υδροληπτών και εξακρίβωση λαθροληψιών 

• Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων και 
αντικατάσταση φθαρμένων δικτύων ύδρευσης / αποχέ¬ 
τευσης 

• Μέριμνα για την χλωρίωση των δεξαμενών. 

• Φροντίδα για την έγκαιρη προμήθειατων διαφόρων α¬ 
νταλλακτικών, υλικών και χημικών υλών που απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων ύ¬ 
δρευσης 

• Μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανονι¬ 
σμού λειτουργίας της υπηρεσίας ύδρευσης / αποχέτευ¬ 
σης του Δήμου. 

• Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης / αποχέτευσης και την παρο¬ 
χή στοιχείων για τους νέους καταναλωτές. 

Επεξεργασία λυ μάτων( Βιολογικός Καθαρισμός) 

• Διαμόρφωση προγράμματος λειτουργίας και συντή¬ 
ρησης της εγκατάστασης επεξεργασίας των λυμάτων και 
παρακολούθηση της λειτουργίας της σύμφωνα με το πα¬ 
ραπάνω πρόγραμμα. 

• Εισήγηση για κατασκευή πρόσθετων έργων ή τη λή¬ 
ψη άλλων μέτρων, με στόχο τη βελτίωση της αποδοτικό- 
τητας των εγκαταστάσεων 

• Άρση των προβλημάτων που εμφανίζονται στη λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων επεξεργασίας λυμάτων 

• Συντήρηση του εξοπλισμού σε συνεργασία με το συ¬ 
νεργείο συντήρησης 

• Τήρηση λεπτομερούς αρχείου αποτελεσμάτων λει¬ 
τουργίας συμβάντων και εργασιών συντήρησης 

• Εκτέλεση των απαραίτητων χημικών, βιολογικών και 
μικροβιολογικών αναλύσεων δειγμάτων πόσιμου νερού 
και λυμάτων από τα δίκτυα, της μονάδας επεξεργασίας 
και τους αποδέκτες 

• Έλεγχος της ποιότητας των αποβλήτων ειδικών κα¬ 
ταναλωτών (π.χ. βιοτεχνίες, βιομηχανίες) που εκβάλλουν 
στο δίκτυο 

• Έλεγχος της ρύπανσης των υδάτινων αποδεκτών 

• Φύλαξη και διαμόρφωση του περιβάλλοντος χώρου 
11.2. Τμήμα Περιβάλλοντος 

11.2.1 .Γραφείο Διαχείριση απορριμμάτων 

• Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρήστων 
χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

• Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και α¬ 
πόρριψης απορριμμάτων (π.χ. προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 


• Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμά¬ 
των. 

• Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμά¬ 
των (ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώ¬ 
ρου). 

11.2.2.Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος και Πρασί¬ 
νου 

• Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών της περιοχής του Δήμου σε θέμα¬ 
τα περιβάλλοντος (π.χ διαχείριση στερεών και υγρών α¬ 
ποβλήτων, αποκατάσταση χώρων, απομάκρυνση οχλου- 
σών δραστηριοτήτων, πηγές ρύπανσης, προστασία δια¬ 
χείριση βιοτόπων κλπ). 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών, προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται / 
καταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσε¬ 
ων το υ Δήμου ή άλλων αρ μόδιων φορέων για τη βελτίωση 
της υπάρχουσας κατάστασης. 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα προστασίας του περιβάλλοντος. 

Θέματα Δημόσιας Υγείας 

• Μελέτη και εφαρμογή προγραμμάτων βελτίωσης της 
δημόσιας υγείας. 

• Μέριμνα για την εφαρμογή - τήρηση των προβλεπο- 
μένων υγειονομικών διατάξεων που αφορούν την ύδρευ¬ 
ση, αποχέτευση, κοιμητήρια, δημοτικούς χώρους άθλη¬ 
σης, γυμναστήρια, κατασκηνώσεις, δημοτικές και λαϊκές 
αγορές, την καθαριότητα και την διαχείριση των απορ¬ 
ριμμάτων, λουτρών και αποχωρητηρίων, παιδικούς, βρε¬ 
φικούς, βρεφονηπιακούς σταθμούς και νηπιαγωγείων, 
κέντρων ψυχαγωγίας και αναψυχής ηλικιωμένων, την λει¬ 
τουργία περιπτέρων και κυλικείων εντός κοινοχρήστων 
χώρων, την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλ¬ 
λοντος γενικότερα. 

• Ζητήματα σχολικής υγιεινής - σχολικά κυλικεία 

• Αντιμετώπιση προβλημάτων ανθυγιεινών εστιών (από 
Στάσιμα Νερά, εγκακιλελειμμένα σπίτια, οικόπεδα χωρίς 
περίφραξη κλπ). 

• Εφαρμογή προγρ αμμάτων καταπολέμησης εντόμων 
και τρωκτικών υγειονομικής σημασίας (εντομοκτονιες - 
μυοκτονίες) 

Ανάπτυξη και συντήρηση χώρων πρασίνου 
Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών αφορά 
στη μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης και συντή¬ 
ρησης χώρων πρασίνου δηλαδή βελτίωσης και επέκτα¬ 
σης συντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, των 
χώρων πρασίνου καθώς και των υπαίθριων χώρων γενι¬ 
κότερα μέσα στα όρια του Δήμου (περιαστικό πράσινο, 
πάρκα, κήποι, άλση παιδικές χαρές, δενδροστοιχίες, 
παρτέρια κλπ.). 

Ειδικότερα οι αρμοδιότητες του Γραφείου στο προη¬ 
γούμενο γενικό αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

• Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε¬ 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσμα¬ 
τος, φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

• Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων και κα- 
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θορισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, 
φυτοφάρμακα, ανταλλακτικά κλπ. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
και μέριμνα για την ανάθεση αναλογών μελετών σε τρί¬ 
τους και την τήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, 
παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, παρακολούθηση κλπ.). 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούνται από τρίτους. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπα¬ 
σμάτων, φυτοφαρμάκων κλπ. Συμμετοχή στις επιτροπές 
αξιολόγησης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής 
των προηγουμένων ειδών. 

• Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος για την εκτέλεση των 
κηποτεχνικών εργασιών 

Παιδικές χαρές 

Φύλαξη, καθαριότητα, μέριμνα για τη συντήρηση του ε¬ 
ξοπλισμού των παιδικών χαρών του Δήμου. 

Λειτουργίες Λαϊκών Αγορών 

• Μέριμνα για τη λειτουργία των λαϊκών αγορών του 
Δήμου 

• Εφαρμογή των δημοτικών, νομαρχιακών διατάξεων 
περί λαϊκών αγορών 

• Εποπτεία της ορθής λειτουργίας 

• Χορήγηση θέσεων σε συνεργασία με το Σωματείο πω- 
λητών λαϊκής αγοράς 

• Εισήγηση για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου μέ¬ 
τρου για την καλύτερη λειτουργία τους 

11.2.3. Γραφείο Δημοτικών Σφαγείων 

• Μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας 
των δημοτικών σφαγείων, σύμφωνα με τους ισχύοντες 
νόμους και τους ειδικότερους κανονισμούς λειτουργίας, 
διοίκησης και διαχείρισής τους 

• Επίβλεψη των κάθε είδους εργαζομένων και των ε- 
κτελουμένων εργασιών στο χώρο των δημοτικών σφαγεί¬ 
ων έτσι ώστε να τηρούνται οι νόμιμες διαδικασίες και κα¬ 
νονισμοί 

• Μέριμνα για τη βελτίωση και συντήρηση των κτιρίων, 
χώρων, εξοπλισμού και κάθε είδους εγκαταστάσεων των 
δημοτικών σφαγείων. 

• Τήρηση των διαδικασιών και των αρχείων καταγρα¬ 
φής των γεγονότων και πληροφοριακών αρχείων, που 
σχετίζονται με τη λειτουργία των δημοτικών σφαγείων 

• Τήρηση των διαδικασιών και των αρχείων, που σχετί¬ 
ζονται με τις οικονομικές δοσοληψίες των πολιτών, ως 
προς τις εργασίες που εκτελούνται στο χώρο των δημοτι¬ 
κών σφαγείων. 

• Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία, για την α¬ 
πόδοση των εισπραττομένων ποσών σύμφωνα με τις δια¬ 
χειριστικές διατάξεις του Δήμου. 

11.2.4. Γραφείο Δημοτικών Κοιμητηρίων 

• Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους και τους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και 
διαχείρισης του. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τάφων. 


• Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής 
των γεγονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία για την τή¬ 
ρηση των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις 
οικονομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη λει¬ 
τουργία του δημοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των 
εισπραττομένων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές 
διαδικασίες του Δήμου. 

• Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακό- 
σμηση και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους 
χώρους του κοιμητηρίου. 

• Μέριμνα για τη συντήρηση/ κατασκευή των τάφων και 
τη συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις 
του δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Εκτέλεση εργασιών ταφής, εκταφής 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ- 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ 
ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

ΑΡΘΡΟ 12 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτών 
των Δημοτικών διαμερισμάτων, ανατίθεται σε δημοτικούς 
υπαλλήλους της κατηγορίας ΔΕ:, η περιοδική απασχόλη¬ 
σή τους στα Δημοτικά Διαμερίοματα. Η ανάθεση γίνεται 
με απόφαση του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του Ια¬ 
νουάριου κάθε έτους. 

Η απόφαση καθορίζει 

-τους συγκεκριμένους υπαλλήλους και τα Δημοτικά 
Διαμερίσματα στα οποία θα απασχολούνται 
-τη συχνότητα απασχόλησής τους σε κάθε Διαμέρισμα 
-το ωράριο απασχόλησής τους 
-τα καθήκοντά τους 
-τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

ΑΡΘΡΟ 13 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 
1.000 κατοίκων, είναι δυνατό να λειτουργούν αποκεντρω¬ 
μένα Γ ραφεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιό- 
τητές τους και η στελέχωσή τους καθορίζονται με από¬ 
φαση του Δημάρχου (βλ. και άρθρο 13). 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Ε 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ - ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ- ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ 

ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕίΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ 14 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης/Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και α¬ 
ποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προ¬ 
γραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, 
συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριό¬ 
τητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι 
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και μεσοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοι¬ 
χα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμή¬ 
ματος: 

• Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο 
διοικητικό τους στόχους και τα προγράμματα δράσης της 
διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους προϋ¬ 
πολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υπηρε¬ 
σίες. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση α¬ 
ποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέ¬ 
δων. 

• Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

• Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συ¬ 
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικη¬ 
τικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελε¬ 
σματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση 
αποφάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομι¬ 
κές Υπηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απο¬ 
λογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέ¬ 
σεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον 
προγραμματισμό. 

• Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
την από κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων σχε¬ 
τικών με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, 
διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και προ¬ 
γραμμάτων δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες 
της διοικητικής ενότητας. 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χαρα¬ 
κτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες 
για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

• Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του ανώ¬ 
τερου ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά όργα¬ 
να και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υ¬ 
πηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά 
επιπέδου 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτε¬ 
ρα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ 
του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο 


και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμό¬ 
διους προϊσταμένους. 

• Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ- 
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφε- 
ρόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 
τους έναντι του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρεσία 
Δημοσιότητας και επικοινωνίας. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του σε συνεργασία με τις Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού και Μηχανοργάνωσης. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ε¬ 
νοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέωντου Δήμου 
για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών 
του Δήμου. 

• Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετί¬ 
ζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

• Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της α¬ 
πόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μιέ- 
σων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

• Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, 
οι οποίες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους υ¬ 
παλλήλους της. 

ΑΡΘΡΟ 15 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

15.1. Συμβούλιο Συντονισμού Δημοτικών Υπηρεσιών 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο¬ 
στήριξης της λειτουργίας του προγραμματισμού, του συ¬ 
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη¬ 
ρεσιών. 

Ο τρόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού κα¬ 
θορίζεται με απόφαση ί ου Δημάρχου. Στο Συμβούλιο με¬ 
τέχουν οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και των αυτοτε¬ 
λών μονάδων. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συ¬ 
νεργασία μεταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση διατμημα- 
τικών προβλημάτων. 

Τα κυριότερα θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

• Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δρασπη- 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου 

• Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων / ε- 
νεργειώντου προγραμμάτων δράσης που έχουν ανατεθεί 
στις υπηρεσίες του Δήμου. 
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• την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενερ¬ 
γειών των προγραμμάτων δράσης. 

• την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλε¬ 
σης των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υ¬ 
πηρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντι¬ 
στοίχων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων 
προς τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

15.2. Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης 

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμβού¬ 
λια Διεύθυνσης με την συμμετοχή των προϊσταμένων των 
Τμημάτων των Διευθύνσεων με ευθύνη του Διευθυντή και 
με ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται για το Συμβού¬ 
λιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δήμου, αλλά προ¬ 
σαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της Διεύθυνσης. Ο 
τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού Συμβουλίου ε¬ 
ξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συνθήκες και ανάγκες 
της αντίστοιχης διοικητικής ενότητας με απόφαση του 
Δημάρχου, μετά από εισήγηση του αρμόδιου προϊσταμέ¬ 
νου Διεύθυνσης και συζήτηση στο Συμβούλιο Προγραμ¬ 
ματισμού / Συντονισμού Δήμου. 

15.3. Ολομέλειες Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων ο 

συντονισμός και η συμμετοχή των υπάλληλων του Δήμου 
εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με α¬ 
ντικείμενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση και 
αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, 
τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 15.4. Δια- 
τμηματικές ομάδες εργασίας. 

Για τις ανάγκες δραστηριοτήτων που απαιτούν συμμε¬ 
τοχή προσωπικού και από περισσότερα Τμήματα, δημι- 
ουργούνται ομάδες εργασίας για τις οποίες ορίζονται συ¬ 
ντονιστές με απόφαση του Δημάρχου. 

ΑΡΘΡΟ 16 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΤΟΥΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους και αποτελούν το βασικό πλαί¬ 
σιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρ¬ 
μοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονι¬ 
σμών ή εγκυκλίων λειτουργίας των διοικητικών μονάδων. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρεσίας, 
η λειτουργία αποκεντρωμένων γραφείων σε Δημοτικά δια¬ 
μερίσματα, οι αρμοδιότητές των υπεύθυνων Γ ραφείων και 
οι θέσεις εργασίας κάθε Γραφείου, η ανάθεση καθηκό¬ 
ντων και οι περιγραφές καθηκόντων των υπαλλήλων κα¬ 
θώς και οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκη¬ 
σης ή λειτουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του 
Δημάρχου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λει¬ 
τουργίας που συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου 
μετά από εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων. 

ΑΡΘΡΟ 17 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δή¬ 


μου προΐσταται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων 
-Αυτοτελές γραφείο Προγραμματισμού, Οργάνωσης 
και Πληροφορικής: ΠΕ9 - ΠΕΙ 0 και ελλείψει αυτών ΤΕ17 
ήΤΕ19. 

-Διεύθυνση Διοικητ. & Οικονομικών Υπ: ΠΕΙ και ελλείψει 
αυτού ΤΕ17 και ελλείψει αυτού ΔΕΙ. 

-Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών: ΠΕΙ και ελλείψει αυτού 
ΤΕ17 και ελλείψει αυτών ΔΕΙ. 

-Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών: ΠΕΙ και ελλείψει αυ¬ 
τού ΤΕ17 και ελλείψει αυτών ΔΕΙ 
-Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος: 
ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6 & ελλείψει αυτών ΤΕ3 ή ΤΕ5. 

-Τμήμα Τεχνικών Έργων και Πολεοδομικών Εφαρμο¬ 
γών: ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6 και ελλείψει αυτών ΤΕ3 ή ΤΕ5. 

-Τμήμα Περιβάλλοντος: ΠΕ7 και ελλείψει αυτού ΤΕ13 ή 
ΤΕ11. 

• Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

• Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

• Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο Άρθρο 1. 

ΑΡΘΡΟ 18 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

• Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

• Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανι¬ 
κές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβά- 
νοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα 
προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλή¬ 
λων. 

• Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 
Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις ύψους 400.000.000 δρχ. στους α¬ 
ντίστοιχους Κ. Α. για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υ- 
πηρετούντος προσωπικού. Η μελλοντική επιβάρυνση του 
προϋπολογισμού του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν 
είναι δυνατό να υπολογιστεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευτεί με φροντίδα της υπη¬ 
ρεσίας μας στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης (τ. Β'). 

Αλεξανδρούπολη, 20 Απριλίου 1999 

Ο Γ ενικός Γ ραμματέας Περιφέρειας 
Σ. ΚΑΜΠΕΛΗΣ 
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